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FISA POSTULUI
NR.

A, Informatii generale privind postul

[
.

Nivelul postului: Functie de executie
Denumirea postului: MAGAZINER DEBUTANT
3. Cod COR: 432102

o

Gradul profesional/Treapta profesionala:
Scopul principal al postului: Realizarea activitdtii de gestiune aferentd magaziilor ce apartin
blocului alimentar al unitatii

SR

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii medii — diplomé de bacalaureat

2. Perfectionari:. nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: Da/Mediu

4. Limbi straine cunoscute: N/A

5. Abilitati, calitiiti si aptitudini necesare: Lucru in echipd, punctualitate, rezistentd la stres si
efort, adaptabilitate, capacitate de coordonare, responsabilitate, atentie la detalii, disponibilitate
pentru program prelungit in situatii deosebite.

6. Cerinte specifice: N/A

7. Competenta manageriala: N/A

C. Atributiile postului
C1. Atributii generale

1. Aspecte generale

a. Respecta prevederile documentate in Regulamentul de Organizarea si Functionare si
Regulamentul intern al spitalului;
b. Respecta cu strictete prevederile Ordinului nr. 1101/30.09.2016 referitor la Normele de

supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;
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¢. Nu este permis sa se prezinte la programul de activitate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
efectulut generat de consumul de substante halucinogene;

d. Nu este permisa consumarea pe timpul programului de activitate a bauturilor alcoolice sau a altor
substante halucinogene;

€. Nu este permis fumatul pe timpul programului de lucru in nicio incinta a spitalului sau in alte
zone cu pericol iminent de producere a unor incendii;

f. Are obligatia sa se prezinte la examinarea de supraveghere a sdnatatii la locul de munca conform
planificdrii efectuate de catre medicul de medicina muncii;

g. Utilizeaz4 integral timpul de lucru, respectind programul zilnic stabilit;

h. Nu are voie sa périseascé locul de munca fara aprobarea gefului ierarhic;

i. Asigurd rezolvarea in termen a sarcinilor si responsabilititilor stabilite si documentate in fisa de
post'preluata de la serviciul RUNOS;

j. Raspunde de corectitudinea si calitatea tuturor lucrdrilor executate pe timpul programului de
lucru;

k. Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca;

1. Este loial structurii organizatorice din care

face parte si respectd ierarhia profesionald stabilitd la  nivel de spital;

m. Se preocupd de imbunatitirea continuid a cunostintelor sale profesionale prin studii individuale
sau prin alte forme de pregatire profesionala;

n. In functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbari legislative
ulterioare, prezenta fisa de post poate fi completatd cu atributii/responsabilitati specifice noilor
cerinte, care vor fi comunicate salariatului, finandu-se cont de competentele titularului de post.

II. Atributii privitoare la respectarea cerintelor de siiniitate si securitate in_ munci si pe
linie de apirare impotriva incendiilor si situatii de urgenta

a. Isi insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munci si de
PSI precum si masurile de aplicare a acestora;

b. Cunoaste si respectd cu strictete prevederile normelor de securitate si sidnatate in munci stabilite
in raport cu specificul activitétilor pe care le desfasoard, conform Legii securititii si sanatitii in
muncd nf 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin HG nr
142/2006, precum a tuturor reglementirilor pe linie de SSM si a instructiunilor unititii pentru
securitate si sénitate Tn muncd aferente postului ocupat;

¢. Cunoaste st aplicd prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale
privind instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si instruirea in
domeniul protectiei civile, a celorlalte acte normative in domeniul PSI si al SU si a
instructiunilor unitétii pe linia PSI si SU;

d. Fiecare salariat trebuie sa i5i desfiigoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum §i cu instructiunile primate din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni la pericol
de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, ct si alte persoane care pot fi
afectatede actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;
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Participa la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi insuseste cerintele
specifice care-i sunt aduse la cunostinta;

Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea sa profesionala, precum si cu
instructiunite primite din partea sefului sau ierarhic, astfel incat sa nu se expuna la pericole de
accidentare sau imbolnavire profesionala si nici sa nu puna in pericol siguranta si sanatatea altor
salariati din spital sau a pacientilor si apartindtorilor acestora;

. Isi insuseste si aplicd in mod corespunzator mésurile stabilite de catre conducere, in planul de

evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

. Utilizeazd corect resursele materiale specifice activittilor pe care trebuie sa le efectueze pe

timpul programului sdu de lucru;

Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat;

Comunica imediat sefului sédu ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea sa, a colegilor sdi de munca si a
pacientilor/apartinitorilor precum si orice deficienta a sistemelor de proteciie;

. Aduce la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului incidentele/accidentele

de munca in care a fost direct implicat;

Coopereazi cu persoanele direct vizate, pentru a face posibild implementarea oricaror mésuri sau
cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari, privitoare la protectia
sanatatii si securitatii lucritoritor i asigurd suportul necesar in ceea ce priveste menfinerea unui
mediu de munca sigur;

.Opreste lucrul la aparitia unei stdri de pericol grav i iminent de accidentare si informeaza de

indatd conducatorul locuiui de munci;

Nu patrunde in zonele de restrictie sau in locurile de muncé pentru care nu a fost instruit;

Se deplaseaza numai pe traseele de acces stabilite si depoziteaza materialele si echipamentele pe
care le utilizeazd numai in spatiile recomandate de catre seful locului de munca;

Participa la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de aparare impotriva incendiilor
la nivel de spital;

. Isi insugeste si respectd regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a

incendiilor;
Isi insuseste si respectd regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a
incendiilor, in corelare cu specificul activitdtilor pe care le desfagoara.

IIL. Atributii privind sistemul integrat de management (SMI)

. Isi insuseste si respecta prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postului pe

care il ocupd (proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni specifice);

. Asigurd conformitatea intocmirii informatiilor documentate specifice activitdtilor pe care fe

desfasoard, cu respectarea termenelor de finalizare stabilite;
Respecta circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul sau de
competenta,

d. Asigura sistemul de comunicare internd cu toate partile interesate specifice activitatilor pe care le

desfasoara in cadrul spitaiului;



e. Respectd regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuititii activititilor, in
domeniul sau de competenta sa;
f. Isi insugeste si respectd prevederile documentate in declaratia de politica SMI a spitalului;
g. Asigurd realizarea obiectivelor specifice postului pe care il ocupi si transmite superiorului siu
ierarhic informdrile specifice care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor obiective;
h. Isi insuteste si se implicd in mod activ in implementarea managementului riscurilor la nivelul
structurii organizatorice din care face parte;

IV. Atributii in conformitate cu Regulamentul UE nr. 679 din 27 aprilie 2016

a. De a cunoaste si de a aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrdrii datelor cu
caracter personal;

b. De a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucrcazi atat in afara
programului normal de lucru cét si dupa incetarea contractului individual de munca cu spitalul;

¢. De a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta
carora Ti este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al spitalutui,
prin Contractul individual de munca si fisa postului;

d. De a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
previzute in fisa postului, in Contractul individual de munca si in Regulamentul intern in
vigoare.

V. Atributii si responsabilititi privind sistemul de control intern managerial conform
prevederilor Ordinului 600/2018

a. Participa la instruirile interne organizate privitoare la explicarea cerintelor standardelor Ordinului
600/2018;

b. Isi insugeste si respecta cerinfele standardelor Ordinului 600/2018 si cele ale tuturor actualizirilor
specifice ulterioare;

c. Isi insuseste si respectd cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului 600/2018 in
corelare cu specificul activittilor pe care le desfasoari;

d. Cunoaste si asigurd suport concret in realizarea obiectivelor specifice ale structurii organizatorice
din care face parte;

e. Isi insugeste si respectd cerintele documentate in procedurile interne elaborate privitoare la
aplicarea standardelor Ordinului 600/2018;

f. Isi insuseste si respectd regulile interne stabilite privitoare la managementul riscurilor care
vizeazd activitétile in care este direct implicat;

g. Respecta regulile stabilite privitoare la desfasurarea auditurilor interne i externe care vizeazi
controlul intern managerial,



VI. Responsabilitati

Titularul de post raspunde de:

a. Respectarea prevederilor legale si a tuturor informatiilor documentate (interne si externe)
aplicabile postului pe care il ocupd;
b. Realizarea obiectivelor individuale, aplicabile postului pe care il ocupd in structura
organizatorici din care face parte;
¢. Corectitudinea gestionarii documentatiei elaborate priv
itoare la activitatea desfasuraté;
d. Monitorizarea masurilor dispuse de managementul de varf privind neconformitétile constatate;
¢. Implementarea masurilor specifice documentate in planurile de actiuni elaborate pentru finerea
sub control a riscurilor ce deriva din activitatile pe care le desfasoard,
g. Piastrarea confidentialititii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura si
specificul activitatilor pe care le desfasoard.
h. Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful ierarhic superior, in limita componentelor
profesionale pe care le are;
i. Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniu sau de
activitate;
j. Respecta principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deuntologice.

V1L Rispunderea disciplinari, patrimoniali, contraventionali san penala

Titularul de post raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cand:

a. Nu respecta programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

b. Nu respecta regulile de conduita eticd i deontologie specifice profesiei sale;

¢. Nu respectd masurile privind securitatea si sinatatea in munca si nu utilizeaza in mod adecvat
echipamentele de lucru si cele de protectie;

d. Nu duce la indeplinire sau indeplineste necorespunzitor atributiile de serviciu si orice sarcina
specificd domeniul de competenta conferit;

e. Produce pagube materiale si din propria vina in legaturd cu munca pe care o desfagoar;

f. Comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muncii sau alte acte
normative aflate in vigoare.

VIII. Salarizare

Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare si se regaseste in contractul individual de
munca pe care l-a semnat.
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C2. Atributii specifice postului

Réaspunde de receptionarea cantitativd si calitativd a tuturor produselor primite, receptia
facandu-se in prezenta comisiei de receptie, pe bazi de acte legale; in situatia in care prezenta
comisiei de receptie nu este posibild In momentul receptionarii marfii, aceasta va fi primita de
magaziner/persoana desemnati in acest scop sub rezerva verificdrii ulterioare de citre comisia
de receptie, in termenul legal;

Dupa receptie, se intocmeste NRCD —ului, preia alimentele si completeaza Fiscle de magazie
pentru fiecare produs alimentar;

Verificarea avizului de insotire a marfii + factura fiscala;

Verificarea declaratiilor de conformitate si a certificatelor de garantie a marfii receptionate;
Efectuarea receptiei cantitative prin compararea cantitatilor comandate cu cele receptionate;
Verificarea termenelor de valabilitate, integritatea ambalajelor, starea de igiena a mijlocului de
transport,

Rotirea stocurilor: alimentele mai vechi se pun pe rafturi mai in fati pentru a fi date in consum
mai repede decét cele mai nou achizitionate; Eliberarca din magazie va respecta principiul
FIFO.

Trebuie sa depoziteze alimentele separat in functie de natura lor;

Cel putin de doud ori pe zi trebuie sa se faca misurarea temperaturii si umiditatii, care se face
cu aparaturd de control si afisare sau cu un termometru/umidometru, cu consemnarea pe
“graficul de temperaturid” (termograma);

Nu trebuie sa recongeleaze alimentele;

Are obligatia ca legumele si fructele proaspete sa le trieze permanent, indepértandu-le pe cele
depreciate;

Are obligatia ca, cartofii §i r3dicinoasele sa le pistraze separat de celelalte fructe si legume,
intrucét piméntul de pe ele poate contamina pe acelea care se consumi crude;

Rispunde de eliberarea bunurilor din gestiune numai pe bazi de documente (bonuri de
consum/transfer si/sau dare in folosint, procese verbale de predare-primire, etc.);

Riéspunde de eliberarea alimentelor din gestiune cétre blocul alimentar numai pe baza foilor de
alimentatie zilnica, vizate de medicul de garda coordonator pe spital;

Raspunde de completarea actelor privitoare la operatiunile din gestiune si inregistrarea lor
sistematicé si cronologicd in evidenta tehnico-operativa (manual in figele de magazie /pe suport
informatic acolo unde exista dotarea necesara ) in termenul legal , ulterior acestea fiind predate
pe baza de semnatura catre compartimentul de resort(aprovizionare, financiar-contabilitate);
Riéspunde ca toate bunurile primite in gestiune si fie depozitate si conservate corespunzitor
conform normelor de igiend pentru produsele alimentare, pe sortimente, tipodimensiuni sau alte
caracteristici, etichetate, evitindu-se sustragerea sau distrugerea lor;

Participd activ la operatiunile de incarcare/descircare a produselor la magazie si ia masurile
necesare pentru descércarea la timp a mijloacelor de transport;

Face propuneri periodice referitoare la bunurile materiale fard miscare/cu miscare lenti, in
vederea lichidarii acestora;

Réspunde de verificarea lunard a stocului scriptic cu cel faptic si informarea in scris a sefului
ierarhic superior privitor la eventualele diferente constate;
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Raspunde de comunicarea in scris cdtre conducerea unitétii a cazurilor in care constati ca
bunurile din gestiune sunt depreciate ,degradate , distruse sau sustrase ori exista pericolul de a
se ajunge in asemena situatii;

Refuza primirea produselor in magazie fara forme legale, intocmeste procese-verbale de
custodie pentru marfuri daca este cazul;

Réspunde de confruntarea lunard a evidentei proprii a gestiunii de care raspunde cu cea din
contabilitate, pentru evitarea erorilor de inregistrare;

Riaspunde de executarea zilnicd a actiunii de igienizare si curatenie a spatiilor de depozitare;
Este interzis accesul oricdirei persoane in spatiile de depozitare in lipsa gestionarului, cu
exceptia sef serviciu bloc alimentar (sau a inlocuitorului acestuia) si a organelor de control
autorizate numai in situafii temeinic justificate;

In functie de necesitati prezenta la serviciu este obligatorie si dupé terminarea programului sau
in zilele de sambéta, duminica si sarbatori legale;

Monitorizeaza activitatea in cadrul receptiei, in ceea ce priveste respectarea conditiilor de igiena
si siguranta a alimentului;

Monitorizeaza si consemneaza fiecare lot de materie prima congelata si refrigerata in Registru
intrari de materie prima;

Preia in mod suplimentar si atributiile principale ale persoanelor pe care le inlocuieste temporar;

C3. Atributii suplimentare

Planifica si mentine legatura cu furnizorii privind esalonarea livrarii produselor alimentare
comandate;

Rezolva in regim de urgenta situatiile imprevizibile aparute in livrarea si receptia marfurilor;
Raspunde de verificarea agregatelor frigorifice; Intocmeste referate de necesitate in vederea
remedierii defectiunilor aparute;

Raspunde de verificarea derularii contractelor de service pentru agregatele frigorifice
(mentenanta curativa si preventiva);

Raspunde de igienizarea zilnica a depozitelor frigorifice;

Intocmeste documentele necesare derularii in conditit optime a contractului cu DGASPC si
mentine legatura cu persoanele responsabile.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada a contractului de munc al titularului de post,
putand fi actualizata in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori situatia o
va impune in mod legal si se intocmeste in 3 exemplare.



D.

E.

F.

G.

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice ;
- subordonat fata de: Sef serviciu Bloc Alimentar;

b) Relatii functionale: - cu toate sectiile §i compartimentele unitatii;

¢) Relatii de colaborare - cu toate sectiile, compartimentele si celelalte subunititi
functionale ale spitalului in probleme de aprovizionare si eliberare de produse;

d) Relatii de control: nu este cazul.

e) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Intecmit de

1. Numele si prenumele.

2. Functia de conducgre: Sef Serviciu
3. Semnatura:

4. Data intoemirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza ;

Numele si prenumele:

Functia de conducere : Dr. de Ingrijir{__
Semnatura:

Data:



